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Initiering och fördelning 
av ärende

 

Politiska beslut

Tjänstemannaberedning

Politisk beredning

Ärende inkommer
Centraldiariet registrerar/diarieför 
ärendet i aktuellt diarium. 
Ansvarig och/eller handläggare utses. Ärende diarieförs

Handläggare påbörjar arbetet i ärendet.

Tjänstemannaberedning
Beredning av anmälda ärenden och 
beslutsunderlag inför politisk beredning. 

Kompletteringar
Handläggare reviderar/kompletterar 
beslutsunderlag efter 
tjänstemannaberedning i enlighet med 
tidplan.

Ärende upprättas
Handläggare delger centraldiariet;

 Ärenderubrik
 Nämnd/diarium
 Ansvarig och handläggare
 Avsändare
 Beslutstyp (politiskt) 
 Eventuella 

sekretessbestämmelser

Ärende- och mötesplanering
Handläggare skapar beslutsunderlag 
samt mötesplanerar ärendet i enlighet 
med tidplan.

Beredning
Ärendegranskning
Avstämning mellan handläggare och 
närmaste chef inför överlämning till 
tjänstemannaberedning.
* Eventuell granskning av jurist vid 
behov. 

Preliminär dagordning
Nämndsekreterare skapar en preliminär 
dagordning inför tjänstemannaberedning 
i enlighet med tidplan. 

Kallelse
Nämndsekreterare skapar kallelse inför 
politisk beredning samt publicerar i 
Meetings Plus i enlighet med tidplan. 

Politisk beredning

Nämnd/styrelse/fullmäktige sammanträder
Förtroendevalda fattar beslut.

Kallelse
Nämndsekreterare skapar kallelse inför 
sammanträde samt publicerar i Meetings 
Plus i enlighet med tidplan. 

Protokoll
Nämndsekreterare skapar protokoll, 
justering sker och protokoll anslås på 
den digitala anslagstavlan. 

Expediering av beslut 
Handläggare 
säkerställer att beslut 
expedieras till berörda. 

Ärende avslutas
Handläggare säkerställer att 
beslutsunderlag registrerats samt 
meddelar centraldiariet om avslut av 
ärende.

Ev. kompletteringar
Handläggare reviderar/kompletterar 
beslutsunderlag efter politisk beredning i 
enlighet med tidplan.

Facklig samverkan
Samverkansgrupp på 
förvaltningsnivå; 
Förvaltningschef, HR 
och chefssekreterare 
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